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APRESENTACAO

A Secretaria da Educacdo do Municipio de
Sorocaba — SEDU, com o objetivo de implantar
programas e projetos que auxiliem na melhoria
da qualidade do ensino e na rotina dos
profissionais da rede, vem por meio da
producao deste Manual Técnico Operacional,
orientar, de forma detalhada, o funcionamento
e a aplicacdo dos recursos do Fundo Rotativo da
Escola — FRE, que consiste em uma promissora
parceria entre a SEDU e as AssociacOes de Pais e
Mestres — APM das instituicdes educacionais
municipais, com vistas ao enfrentamento de
inUmeros desafios que fazem parte da rotina de
cada unidade escolar.

O Fundo Rotativo da Escola — FRE foi
instituido pela Lei Municipal n? 12.277/2021,
regulamentado pelo Decreto 26.316/2021 e
compreende a realizagdo -de Termos de
Colaboracdo, construidos e celebrados em
consonancia com a Lei Federal n? 13.019/2014,
26.317/2021,
26.932/2022 e Instrucdo n? 01/2020, do

Decreto ne Decreto ne
Tribunal de Contas do Estado de S3o Paulo.
Neste contexto, o presente Manual

Técnico Operacional foi elaborado a partir da

consolidacdo de resolugdes, instrucdes, entre
outros documentos legais e tem como objetivo,
por meio de uma linguagem clara e objetiva,
oferecer informacdes e orientacdes necessarias
para subsidiar as ag6es da APM quanto a gestado
dos recursos repassados pelo Fundo Rotativo da
Escola — FRE e servir, em todos os momentos,
como imprescindivel fonte de consulta.

E importante ressaltar que cada APM
contard com o apoio e parceria da equipe
técnica da SEDU para aperfeigoar os esforgos
em prol do atendimento aos alunos da Rede
Municipal de Ensino.

Espera-se que este Manual Técnico
Operacional seja estudado e assimilado pelas
equipes que fardo uso dos recursos repassados
via Fundo Rotativo da Escola — FRE e também
por todos raqueles que 'de alguma forma
trabalham para que a Rede Municipal de Ensino
de Sorocaba seja cada vez melhor.

O Fundo Rotativo da Escola representa

uma revolug¢do na Educacdo municipal!

Marcio Bortolli Carrara

Secretdrio da Educag¢do




A GESTAO DE RECURSOS PUBLICOS

seja, com o dinheiro que entra e sai

A gestdo de recursos publicos é regulada por
leis e decretos que englobam as esferas
municipais, estaduais e federais, além de
normativas emanadas pelo Tribunal de Contas
do Estado de Sdo Paulo. Nado é dificil constatar
gue apenas com organizagao, responsabilidade
e transparéncia é que a gestao de recursos
publicos podera ter sucesso.

Ha que se buscar de forma permanente o
engajamento de representantes, funciondrios e
equipe gestora de cada célula administrativa. A
busca por solugdes se torna, aos poucos, uma
lista, onde os itens sdo dispostos em uma
ordem de prioridade, antes da chegada e
distribui¢ao dos recursos financeiros.

Para que a gestdo de recursos publicos seja
aplicada com técnica
especialmente em organizacdes subdivididas

em diversas células administrativas, como é o

aprimorada,

Municipio, deve haver descentralizagdo, ampla
participacdo e transparéncia.

Pode-se dizer que os resultados de qualquer
empreendimento estao profundamente
relacionados com o planejamento. Quanto
mais assertivo for um planejamento, maior a
probabilidade de que os resultados sejam
melhores, pois é preciso ter referéncias para se

definir prioridades.

Uma vez definidas as prioridades e os valores
reservados para as mesmas, faz-se necessaria
permanente atencdo com o fluxo de caixa, ou

periodicamente nas contas bancdrias.

Conforme terminologia da Contabilidade
Publica, a execucdo de recursos publicos pode
ser realizada em dois grupos:

Custeio: Despesas correntes como a
manuten¢ao da unidade, contratacdao de
servicos em geral e aquisicbes de materiais de

consumo diversos.

Capital: Despesas com equipamentos e
materiais permanentes em geral. (Portaria n.2
448 de 13/08/2002).

E importante ressaltar que, embora o
despesas
inevitavelmente possa

surgimento  de emergenciais
desconstruir
determinado planejamento, é preciso que cada
APM, durante a execugdao da parceria, se
cerque de todas as garantias e conferéncias
possiveis. quanto a seguranca de seus
pagamentos, assim como a legalidade de cada

documento fiscal recebido.

Ndo ha como se obter bons resultados sem o
acompanhamento e controle do que foi
planejado desde o inicio.

E notério que a busca pela resolucdo de
emergéncias acarreta em variagdes do que
antes se pretendia realizar, porém, em
cenario, o)

qualquer situacao ou
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acompanhamento e a decisao em conjunto sao
fatores fundamentais para que o atendimento
sobre o que estd estabelecido no Plano de
Trabalho seja eficaz. Para tanto, este manual,
em paginas futuras, visa detalhar dois
importantes instrumentos de controle: o
controle administrativo e o controle financeiro.

e

A figura abaixo ilustra as fases deste processo.
E um ciclo que deve ser avaliado do inicio ao
fim. Se feito de forma preventiva e coletiva, os
resultados alcancados serdo sempre positivos e
considerados para um novo ajuste.

Y
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\
_
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GESTAO DE RECURSOS MUNICIPAIS

Para que a Secretaria da Educa¢ao — SEDU, conceda
recursos municipais, faz-se necessario celebrar uma
parceria ou ajuste entre o Municipio e uma
determinada instituigdo.

Ajustes significam acordos firmados entre drgaos
publicos ou privados para que sejam realizadas
atividades de interesse comum entre ambas as
partes. E uma forma usual de participagdo da
Sociedade Civil na execucdo de atividades publicas.

Com o advento da Lei Federal n? 13.019/2014, a
partir de 2017 esses ajustes passaram a ser
denominados como Termo de Colaboragdo, cujo
firmamento se da a partir de cinco fases:

1- Chamamento publico: procedimento que
seleciona a organizacdo da sociedade civil para
firmar parceria por meio de termo de colaboragao
ou fomento. Como o chamamento publico do
Fundo Rotativo da Escola - FRE se restringe as

municipais, este sera dispensado com a publicagdo
do extrato de inexigibilidade de chamamento
publico e comunica¢do formal a cada APM sobre a
oportunidade de firmar parceria para receber
recursos do FRE;

2-Celebragdo: comprova a capacidade técnica e
idoneidade da parceira junto aos érgdos publicos,
mediante verificagdo de documentos;

3-Formalizagdo: é a definicdo do Plano de Trabalho
(propostas e metas a_ serem atingidas) e
oficializacdo do Termo de Colaboragdo com as
devidas assinaturas;

4-Execugao: é a realizagdo de agdes em sintonia ao
Plano de Trabalho;

5-Prestagdo de Contas: é a demonstracdo do
resultado das agBes propostas, visando assegurar a
transparéncia do gerenciamento das receitas e

Associa¢Bes de Pais e Mestres vinculadas as escolas despesas.
Secretaria APM Prestacao
da Educacao de Contas
Tribunal de Secretaria
Contas da Educacao

E importante destacar sobre o fluxograma acima que para que o ciclo do Fundo Rotativo da Escola

transcorra com sucesso se faz necessaria a correta observac¢dao quanto aos prazos estipulados para as prestacoes

de contas, assim como eventuais corre¢ées necessarias.
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Cartao de inscrigdo em CNPJ;

Estatuto da APM em vigor registrado em cartorio;

Ata de eleicdo e posse da diretoria em exercicio registrada em cartério;

Relacdo nominal atualizada dos dirigentes da entidade, com endereco, nimero e 6rgao
expedidor do RG e CPF de cada um;

Copia do RG e CPF ou CNH dos representantes legais da APM com poderes para assinatura do
instrumento contratual (Diretor Escolar, Diretor Executivo e Diretor Financeiro);

Comprovante de Endere¢co em nome da APM;

Inscricdo no Cadastro Municipal relativo a sede da APM;

CRF - Certificado de Regularidade do FGTS;

Prova de regularidade para com as Fazendas Federal, Estadual e Municipal;

Certidao Negativa de Débitos Trabalhistas;

Balango Patrimonial e Demonstracdo Contabil do ultimo exercicio;

Parecer do Conselho Fiscal aprovando as contas do exercicio anterior;

CertidGes negativas de improbidade administrativa emitida pelo Conselho Nacional de Justica
referente a entidade (CNPJ APM) e de seu representante legal (Diretor Executivo);

Declaragdo de que ndo esta em cumprimento de pena de suspensdo de celebragdo de ajuste
com o Municipio;

Declaracdo de que ndo esta em cumprimento de pena de impedimento;

Declaracdo de que ndo tem pendéncias na prestacdo de contas final e/ou parcial de recursos
recebidos em exercicios anteriores junto ao Municipio de Sorocaba;

Declaragdo, assinada pelo representante legal, de que ndo emprega menores de 18 (dezoito);
Declaracdo de que a documentacdo apresentada encontra-se a disposicdo do Tribunal de
Contas do Estado de Sao Paulo;

Declaracdo de que a entidade ndo remunera os cargos de diretoria;

Declaracdo de que ndo se enquadra nas vedacgdes previstas no art. 12, do Decreto Municipal N2
20.786, de 25 de setembro de 2013;

Declaragdo de que ndo havera contratagdo ou remuneragao a qualquer titulo de servidor
publico;

Declaracdo de que ndo incorre nas hipéteses de impedimento previstas neste Decreto;
Declaracdo de que ndo teve contas rejeitadas pela Administracdo Publica;

Declaracdo de que ndo esta impedida de celebrar qualquer modalidade de parceria;

Declaragdo de capacidade econémico-financeira;

Declaracdo de Capacidade Técnica e Operacional,;

Declaracdo de Experiéncia prévia na realizacdo do objeto da parceria;

Declaracdo sobre instalacGes e condicbes materiais.

Apds a entrega, todos os documentos serdo analisados pelo setor técnico da SEDU e pelos membros da
Comissdo de Anadlise que emitirdo parecer pelo deferimento ou indeferimento quanto a celebracdo do ajuste.
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PLANO DE TRABALHO

O Plano de Trabalho é uma etapa importante no
processo de celebragdo do Termo de Colaboragao,
pois neste documento consta a previsdao de quais
acoes serdo realizadas pela APM durante a vigéncia
da parceria. Nele constam algumas exigéncias
minimas, sdo elas:

1 - Descricdo da realidade que serd objeto da
parceria, devendo ser demonstrado o nexo entre
essa realidade e as atividades/projetos e metas a
serem atingidas;

2 - Descricdo de metas a serem atingidas e
atividades a serem executadas;

3 - Previsdo de receitas e despesas a serem
utilizadas;

4 - Forma e prazos para as atividades e projetos,
exceto as decorrentes de urgéncia e emergéncia;

5 - Utilizacdo de indicadores, documentos e outros
meios como parametros para afericdo do
cumprimento de metas.

Uma vez que o Plano de Trabalho do Fundo
Rotativo da Escola é expressamente abrangente, as
composicoes de gastos das prestacdes de contas
deverdo encontrar correspondéncia com as
propostas e despesas permitidas, descritas no Plano
de Trabalho. Portanto, caso ocorra alguma despesa
ndo prevista no Plano de Trabalho, a mesma serd
glosada pela Secretaria da Educacdo.

Por isso, na ocorréncia de qualquer duvida, a
mesma devera ser dirigida a Comissdo de
Monitoramento do Fundo Rotativo da Escola
através do e-mail:
fundorotativo@sorocaba.sp.gov.br




ACOMPANHAMENTO DA EXECUCAO PELOS ORGAOS FISCALIZADORES

O Termo de Colaboragdo, documento que pactua a
parceria entre o municipio e as APMs, esta
alicercado no Marco Regulatdrio das OrganizagGes
da Sociedade Civil — MROSC, a partir da edi¢do da
Lei Federal n? 13.019/2014, da Lei Municipal n.2
12.277/2021, do Decreto Municipal n? 26.316/2021
e o Decreto Municipal n? 26.317/2021, Decreto n2
26.932/2022. Assim, a parceria passa a contar com
0s mais precisos controles de monitoramento e
avaliacdo na sua execucgao.

Alguns o6rgdos internos e externos a esta
municipalidade  exercerdo monitoramento e
avaliagdo do Fundo Rotativo da Escola. Aos drgdos
internos compostos pela Secretaria da Educacao,
Secretaria da Fazenda e Controladoria Geral do
Municipio caberd o controle periddico e
permanente. Ja o Tribunal de Contas do Estado —
TCES atuard com suas fiscalizagbes ordindrias e
extraordinarias, além de auditorias realizadas sobre
todas as despesas do Municipio.

De forma concomitante a fase de execucdo.ao FRE,
a Secretaria da Educagdo promoverd o
monitoramento e a avaliacgdo do cumprimento do
objeto durante a execugdo das parcerias, por
intermédio da Comissdao de Monitoramento e
Avaliacdo. A comissdo de 'monitoramento e
avaliacdo é a instancia administrativa colegiada
responsavel pelo monitoramento das parcerias,
pela proposta de aprimoramento dos
procedimentos e controle de resultados, sendo de
sua competéncia a homologacdo dos relatdrios

técnicos de monitoramento e avaliagdo.

Tem como atribuicGes a execucdo da politica
tributaria do Municipio, a elaboragdo e o controle
da execucdo do orcamento anual do Municipio, a
execucdo e o0 acompanhamento das financas
publicas, visando o controle responsavel da gestdo
fiscal, em especial o zelo na arrecadacdo das
receitas e realizacdo das despesas publicas,
permitindo que a transparéncia e a obediéncia aos
dispositivos legais sejam sempre observadas.

Tem a missdao de promover o controle interno de
cada 6rgdo da Prefeitura Municipal de Sorocaba e
assessorar o Prefeito no exercicio de suas
atribuicGes a tomar decisGes quanto aos diversos
assuntos que envolvem a administracdo do
Municipio.

E a corte de contas responsavel pela analise e
fiscalizacdo das contas estaduais e municipais. O
Fundo Rotativo da Escola — FRE, assim como todos
os repasses realizados pela Prefeitura de Sorocaba
as instituicdes parceiras sdo objetos de auditoria,
eletrénica ou in loco, pelo Tribunal de Contas do
Estado de S3ao Paulo (TCESP).

Os auditores avaliardo as informagdes prestadas e
havendo necessidade de maiores esclarecimentos,
a APM deverda se colocar a disposicdo para
apresentacdo de documentos e recepg¢ao dos
profissionais do Tribunal. Para maior conhecimento
sobre o TCESP, vale a visita ao site desta instituigdo:
http://www.tce.sp.gov.br



http://www.tce.sp.gov.br/

LEGISLACAO

DECRETO MUNICIPAL N° 26.317/2021:

As parcerias celebradas entre a Secretaria da
Educacao e as Associacdes de Pais e Mestres devem
obedecer as normas estabelecidas na legislacdo
vigente, no que se refere a documentagdo da
entidade, formalizagdo da parceria, execugdo do
objeto e prestacdio de contas, dentre outros
aspectos envolvidos no processo.

LEI FEDERAL N° 13.019/2014: Estabelece o
regime juridico das parcerias entre o Poder Publico

e as Organizag0es da Sociedade Civil.

LEI MUNICIPAL N° 12.277/2021: Instituiu o
Fundo Rotativo da Escola.

DECRETO MUNICIPAL N° 26.316/2021:
Regulamenta a aplicacdo do Fundo Rotativo da
Escola.

Regulamenta a aplicacdo da Lei 13.019/2014 no
Municipio de Sorocaba.

DECRETO MUNICIPAL N ° 26.932/2022:
Altera o Decreto 26.317/2021 e da outras
providéncias.

INSTRUCAO N° 01/2020 DO TRIBUNAL DE
CONTAS DO ESTADO DE SAO PAULO:
Aprova as Instrugdes Normativas n2 01/2020,

relativas aos Repasses Publicos, entre outros.

Além dos dispositivos legais acima citados, outras
normas deverdao ser observadas e cumpridas
conforme o objeto da parceria e as despesas
executadas. Para tanto, a parceira devera se atentar
para as orientacdes emitidas pela Secretaria da
Educacdo, bem como as informacdes repassadas

contabeis contratados.

pelos  profissionais
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TRANSPARENCIA

Um dos principais fundamentos abordados pela Lei Federal n2 13.019/2014 ¢é a transparéncia no
que diz respeito a aplicacdo dos recursos publicos. A APM conforme disposto no Art. 11 da Lei
13.019/2014, devera divulgar em site préprio os seguintes documentos:

Estatuto social atualizado;

Plano de Trabalho e valores recebidos;

Termo de Colaboracao;

Cadastro de membros eleitos;

Relatérios de Execucdo e Prestacdo de Contas;

Balangos e Demonstrativos Contdbeis;

D N N N NN

Outros documentos considerados pertinentes.

11|



DAS DESPESAS E MECANISMOS DE CONTROLE

A APM devera aplicar os recursos conforme

distribuidos no Plano de Trabalho durante a
vigéncia, respeitando os valores previstos e tendo
como base o rol dos eixos constantes no anexo

deste Manual.

Os recursos sé poderao ser gastos em despesas das
categorias previstas no Plano de Trabalho e dentro
dos saldos disponiveis em cada um dos segmentos.

E proibida a compra de um conjunto de produtos ou
a contratagdo de um servico seja dividida em duas
ou mais partes, visando nao ultrapassar o valor
limite dispensdavel de licitagdo. Isto significa que as
unidades devem anexar, o comprovante que
demonstre o valor de compra ou servico de mesma
natureza ja realizado no ano com a soma dos que
estdo sendo contratados, de maneira a ndo sugerir
qgque tenha havido fracionamento da despesa,
contrariando os incisos | e I, Art. 24 da Lei Federal

8.666/93.

Serdo indeferidas e glosadas todas as despesas

nao autorizadas.

Na contabilidade publica, existem dois tipos de
categorias de despesas: as de CUSTEIO e as de
CAPITAL (ou de BEM PERMANENTE).

Despesas de CUSTEIO: s3o aquelas destinadas a
aquisicdo de materiais de consumo e a contratagao
de
manutencdo da unidade escolar.

servicos para o bom funcionamento e

Despesas de CAPITAL: sdo aquelas destinadas a
aquisicdo (ou producdo) de bens cuja durabilidade
seja superior a dois anos, conforme

normatizado na Lei Federal, através da Portaria 448
de 13/08/2002, em seus artigos 22 e 32:

Art. 22 Para efeito desta Portaria, entende-se que,
em razdo de seu uso corrente e da definicdo da Lei
n? 4.320/64, perde normalmente sua identidade
fisica e /ou tem sua utilizagdo limitada a dois
anos;

Il — Material Permanente, aquele que, em razdo
de seu uso corrente, nGo perde a sua identidade
fisica, e/ou tem uma durabilidade superior a dois
anos.

Art 32 Na classificacdo da despesa serdo
adotados os seguintes pardmetros excludentes,
tomados em conjunto, para a identificagGo do
material permanente:

| — Durabilidade, quando o material em uso
normal perde ou tem reduzidas as suas condigées de
funcionamento, no prazo mdximo de dois anos;

Il — Fragilidade, cuja estrutura esteja sujeita a
modificagbio, por ser quebradico ou deformdvel,
caracterizando-se pela irrecuperabilidade e/ou
perda de sua identidade;

Il — Perecibilidade,
modificagbes (quimicas ou fisicas) ou que se

quando  sujeito a
deteriora ou perde sua caracteristica normal de uso;
IV — Incorporabilidade, quando destinado a
incorporagdo a outro bem, ndo podendo ser
retirado - sem prejuizo das caracteristicas do
principal; e
V_—Transformabilidade, quando adquirido para
fim de transformacdo. (BRASIL, 2002)
Existem

casos que

especifico, que ird considerar também a viabilidade

requerem parecer

de manutenc¢do ou reparos nesses bens. Alguns
itens, com custos baixos, apesar de normalmente
terem durabilidade superior a dois anos, seu baixo
custo inviabiliza despesas com sua manutenc¢do ou
reparo, caracterizando-os como descartaveis. Em
caso de duvidas a esse respeito, sugerimos que seja
encaminhada consulta por e-mail, anexando folder
ou link com todas as especificagdes do item com
seu valor. Cada caso sera avaliado e imediatamente
informado a APM seu correto enquadramento.

12|
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Qualquer bem permanente adquirido pela
APM, independente da origem do recurso
utilizado, se Municipal, Federal ou Particular,
devera ser, imediatamente apds a aquisicdo,
doado ao Municipio. Esta acdo é formalizada
através da emissdo pela APM do Termo de
Doacdo, independente de prestacdo de contas.
Este Termo deverd ser encaminhado a SEDU da
seguinte forma:

O Termo de Doagdo assinado deverd ser

juntado a documentagdo da prestagao de
contas, acompanhado das notas fiscais que o
gerou. A SEDU encaminhard todos os termos
para a Secretaria de Administragcao — SEAD para
as devidas providéncias. Posteriormente, a
escola receberd as placas de patrimonio.
Importante:
1- As notas fiscais que compdem o Termo de
Doacdo ja deverdo ter aplicados em suas vias
originais todos o0s carimbos pertinentes,
antecedendo suas digitalizacGes e cdpias.

O controle financeiro é importantissimo na
gestdo da instituicdo, pois possibilita ter uma
visdo global da situacdo e favorece a tomada de
decisGes. Abaixo listamos algumas orientacgdes
para auxiliar:

Receitas e despesas: Nao compre ou contrate
servigos sem possuir o recurso depositado em
conta. Realize o pagamento mediante a
apresentacdo do documento fiscal regular.

Documentos fiscais: Deve sempre constar: data
da emissdo, valor unitario, quantidade e valor
total, nome e ndmero de inscricdo no CNPJ da
entidade, nome e numero de inscricdo no CNPJ
do fornecedor, descricdo detalhada dos servicos
prestados ou itens adquiridos, indicagdo do
namero do ajuste e identificagdo do drgao
repassador. A comprovagdo do pagamento
deverd ser realizada através de comprovante de
transferéncia /pagamento de boleto bancario
identificando o recebedor detalhadamente.

N3o realizar caixa interno: significa deixar uma
guantia em dinheiro, em poder de algum
membro da instituicdo, para realizar pagamento
de diversas despesas durante o més. O TCESP
tem orientado a ndo utilizar essa pratica. O
correto é que cada despesa seja paga por meio
de transacdo eletrénica bancéria (no caixa do
banco ou internet/aplicativo). Ndo esta prevista

na parceria a utilizacdo de dinheiro em espécie
para pagamento de qualquer despesa. Nao é
possivel realizar o pagamento via PIX.

As APMs parceiras da SEDU contam com a

Planilha de Gestdo como ferramenta para

gerenciamento e controle dos recursos, sendo
que o preenchimento correto possibilita o
acompanhamento da execu¢do dos recursos
repassados. O que facilita a elaboracdo da
documentacdo necessaria para a prestacdo de
contas.

O preenchimento da planilha de gestdo
alimentard automaticamente demais campos de
documentos, que compdem a prestagdo de
contas.

Em caso de duvidas quanto ao preenchimento, a
entidade devera entrar em contato com a SEDU,
por meio do e-mail
fundorotativo@sorocaba.sp.gov.br

Orientacdes sobre a guarda de

documentos relativos a prestagdo de contas:

A APM deverd manter em sua sede os
documentos originais que fizeram parte das
prestacdes de contas arquivados por 10
anos a contar do dia util subsequente a
emissdo do Parecer Conclusivo pela SEDU.

® Sejam guardadas em local seguro;

e Organizados em pastas e etiquetados, por
periodo;

e De facil localizagdo e articulagdo, pois
quando solicitada cépia de qualquer
documentacdo, serd facil atender com
brevidade.
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DOS ORCAMENTOS

Para utilizacdo do repasse do Fundo Rotativo da Escola existe a obrigatoriedade da pesquisa de
pregos, levando em conta o menor prego global. S3o considerados orgamentos os documentos que
contém a descrigdo qualitativa e quantitativa dos itens ou servigcos, com data, por meio de:

e Enviado, por e-mail institucional, pela e Sitios eletronicos de compras, com as
empresa e em papel timbrado; empresas identificadas pelo CNPJ e data.

e Documento impresso, devidamente que devera estar identificado no
caracterizado da empresa, com logo e documento.

carimbo de CNPJ, assinado pelo responsavel,

N3o é necessario entregar os orgamentos na Prestagdo de Contas, mas sua realizacdo é obrigatdria e

devera ser guardada com os documentos originais e estar a disposicdo dos técnicos da Secretaria de

Educacao e demais orgaos de controle externo.

FRETES: sdo despesas permitidas, desde que estejam langadas no DANFE em campo proprio.
Seu valor deve ser levado em conta na pesquisa de orcamentos. Fornecedores que oferecem
frete grdtis podem ter valores maiores que os que cobram pelo frete.
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PROCEDIMENTO PARA PESQUISA DE PRECOS

E fundamental ter bem definido o que sera adquirido ou contratado, pois é por meio da
especificagdo que os fornecedores podem compreender e apresentar or¢amentos e propostas com
pregos adequados.

Para obtengdo das pesquisas de precos, a APM deverd observar se o orcamento contém as caracteristicas
basicas conforme descri¢do abaixo:

| — Especifica¢do dos Materiais: Definicdo das caracteristicas basicas de cada material/servico pretendido,
tais como:

Material Exemplos Servico
Dimensdes minimas/mdximas ou Material: Régua, em madeira, Qual a forma de execugdo: Total
exata conforme a necessidade; graduagdo em milimetros, dimenséo
Cor (se necessdrio); 1,00 m(comprimento) x 5cm Se deverd conter material incluso no
Capacidade litro/kg/m?, etc.; (largura), com espessura de 5 a servigo;
Quantidade. 10mm.

Quando deverd ser realizado o
Entdo deve ser informado: servigo. Prever data;

Material: madeira

Graduacgdo deverd ser indicada.

Il — Solicitagcdao de orgamento: A especificagdo do bem a ser adquirido deverd ser completa sem indicagao
de marca, a defini¢do das quantidades a serem adquiridas em razdo do consumo e utilizacao.

Il — Na proposta comercial do fornecedor deve necessariamente constar:

a) Especificagdo do material a ser entregue;
b) Marca;

c) Quantidade;

d) Valor unitdrio e total do item;

e) Carimbo ou nimero do CNPJ legivel;

f) Dados bancarios para pagamento;

g) Prazo de validade da proposta;

h) Telefone e nome para contato.

E imprescindivel a elaboracdo da Consolidacio de Pesquisa de Preco que demonstre os precos
pesquisados, nome e CNPJ dos fornecedores, o menor preco e o valor estimado da compra.

Deverd ser levado em conta o menor prego global — menor valor ofertado, desde que atendidas as
exigéncias.
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CONTRATACAO DE SERVICOS

A contratacdo de servicos tais como
contabilidade, manutencdo, locag¢bes diversas,
etc..., poderdo ser firmados com contratos de
prestacdo de servico, cuja vigéncia sera, no
maximo, a mesma do ajuste celebrado, com

cldusula de renovagdo apenas com acordo por

escrito de ambas as partes.

Alguns servicos que a APM necessita
contratar podem exigir a necessidade legal de se
proceder a retencdo de impostos na fonte e o
seu recolhimento na rede bancdria. As

legislagdes que definem a matéria atribuem ao

tomador do servico (APM) a responsabilidade
tributdria pela retencdo e recolhimento dos
impostos.

Reter na fonte significa descontar
determinado valor de um pagamento a ser
realizado, que vird assinalado na prépria nota
fiscal de servigo.

O valor descontado (retido) do pagamento
ao fornecedor deve ser recolhido ao seu titular
(INSS, Receita Federal ou Prefeitura Municipal),
pelo tomador do servico (APM), através de guia
apropriada.

Dependendo do enquadramento fiscal da
empresa contratada e do tipo de servico a ser
contratado, os impostos a serem retidos sdo

diferentes: INSS, IRRF, PIS/COFINS/CSLL E ISS.

v" Se a situagdo do CNPJ esta Apto ou Inapto;
v A Regularidade Fiscal Federal, Estadual e Municipal;
v Se a empresa atende o disposto na Lei n° 11.730/2018.

Anterior a contratagdo do prestador é necessario verificar:

€

N\

IMPORTANTE:

Para alguns tipos de fornecedores de servigo, normalmente MEIs (empresas individuais),
além das retengdes listadas acima, incide a obrigatoriedade de recolhimento extra, pela APM,
de INSS, em valores que atingem até 20% do valor total do servico. Lembrando que estes
encargos extras fardo parte do custo total e deverdo ser considerados, tanto nas despesas
quanto na avaliacdo do menor preco para os servicos, orientamos que os contadores
contratados sejam consultados sobre tal incidéncia, antecedendo a escolha do fornecedor.
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PRESTACAO DE CONTAS E PRAZOS

A Prestacdo de Contas é o demonstrativo dos
resultados em relacdo as atividades previstas no
Plano de Trabalho. E composta pelo Relatério de
Execucdo do Objeto e a Prestacdao da Execucao

Financeira.

1- O Relatdrio de Execucdo do Objeto
deverd ser enviado Trimestralmente. Onde
deverdo ser descritas as a¢les ja executadas.
Poderdo ser anexadas fotos, planilhas e outras
formas de demonstrar o progresso do Plano de
Trabalho. Neste momento ndo serdo enviados

documentos fiscais.

a) Quando do
parceria: para apresentacdo na prestagdo

encerramento  da

de contas final, contendo as atividades
desenvolvidas para o cumprimento do
objeto e o comparativo de metas propostas

com os resultados alcangados durante o
exercicio.

2- Semestralmente, deverd ser enviada a
documentacdo da Prestacdo de Contas Parcial
referente a Execucdo Financeira. Logo a seguir,
estdo relacionados os documentos que fazem

parte da prestacdo de contas.

Atengdo: o0s repasses de recursos estdo
condicionados a regularidade do envio da
prestacdo de contas do periodo anterior. Atrasos
nos repasses, motivados pelo ndo envio da
prestagdo de contas, pode comprometer a
execucdo das agdes previstas nos meses

subsequentes, portanto

atencao a0

cumprimento dos prazos.
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DOCUMENTOS PARA APRESENTACAO DA PRESTACAO DE

CONTAS

Oficio de encaminhamento da prestacdo de contas;

Planilha de Gest3o;

Documentos fiscais , acompanhados de seus respectivos comprovantes de pagamento;
Consolidacdo de Pesquisa de Preco;

Extratos bancdrios da conta corrente e poupanca;

Certiddao Negativa de débitos relativos aos Tributos Federais e a Divida Ativa da Unido;

Certiddo Negativa de Débitos Trabalhistas;

©® N o v A W N PRE

Certificado de Regularidade do FGTS (CRF);

ORIENTACOES PARA A PRESTACAO DE CONTAS

A documentac¢do apresentada devera seguir a ordem citada acima, e estar de acordo com as

orientagdes abaixo:

1. Encaminhar originais e copias legiveis dos documentos, comprovantes de despesas para
autenticagao;

2. Caso algum documento possua informagdes no verso, deverao ser copiados frente e verso.

1. Atentar para que todos os campos do documento fiscal estejam devidamente preenchidos.
O cupom fiscal deve conter: nome e nimero do CNPJ da APM, descri¢do dos itens/servigcos
adquiridos/prestados, data da emiss&o, valor unitario, quantidade e valor total do produto
ou servigco, nome e numero do CNPJ do fornecedor;

3. Conter especificagdo clara e exata do seu objeto;

4. A vinculagdo ao Termo de Colabora¢do (carimbo) deverd ser colocada no corpo do
documento fiscal original e Unico, ndo deixando que a informagdo original do documento
fique ilegivel. O documento sé devera ser digitalizado apds todos os carimbos terem sido

aplicados na via original.

Despesa custeada com recursos do Fundo
Rotativo da Escola — FRE,

PA n¢ / , Sorocaba/SEDU
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Além do carimbo de vinculagdo o documento fiscal, deverd conter a informacdo “CONFERE
COM O ORIGINAL” e “MATERIAL/SERVICO ENTREGUE/PRESTADO”, podendo ser
manuscrito ou carimbo.

A fim de comprovar a identificacdo do beneficiario final nos pagamentos realizados pelas
APMs, os documentos fiscais apresentados deverdo vir acompanhados da respectiva
comprovacao de quitacdo, conforme descrito abaixo:

° Comprovante de quitacdo da transacdo bancdria — boleto e sua quitacdo,

transferéncia entre contas do mesmo banco ou depdsito eletronico, contendo a identificacdo do

beneficiario.

7. A documentacdo fiscal deverd ser ordenada e numerada, sendo relacionada ao eixo

correspondente. Por exemplo: as despesas que estejam relacionadas no primeiro item do
Plano de Aplicacdo dos Recursos Financeiros do Plano de Trabalho, deverdao ser numeradas

como “1. Material Didatico e Pedagdgico”.

Notas fiscais: Verificar no ato da compra, se a empresa estd realmente entregando
uma nota fiscal legal. Em casos de notas fiscais de servi¢o, sugerimos que sejam
enviadas ao contador parceiro, para que seja realizada a verificagdo dos impostos a
serem recolhidos (pelo prestador ou instituicdo). Uma consulta prévia devera ser
realizada sobre a regularidade fiscal dos prestadores de servico/fornecedores no

site da Fazenda (consultar o CNPJ para se certificar que a empresa esta ativa).

DICAS IMPORTANTES

Imprima mensalmente os extratos bancarios da conta corrente evitando atrasos na
entrega da documentacado para a Prestacdao de Contas;
Nao deixe acumular os documentos para serem enviados ao contador apenas no

final de cada semestre.

oy

Assinatura de documentos

Quando do periodo da entrega da prestagdo de contas é necessério assegurar a assinatura

dos representantes legais na documentacao.
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VALIDACAO DA DOCUMENTACAO PELA SEDU

A validacdo dos documentos da prestacao de contas ocorrera da seguinte forma:

A equipe técnica da SEDU realizara a conferéncia de todos os documentos. Constatada a
exatiddo da documentacgao entregue, a prestacao de contas estard aprovada e a APM da escola
recebera uma mensagem de notificagdo.

Se observada a falta de qualquer documento, citado anteriormente a instituicdo sera
comunicada e ficard com status “pendente” até o momento do envio dos documentos faltantes,
estipulando-se prazo para essa regularizagdo ficando seus préximos repasses condicionados a

regularizacao.
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ORIENTACOES PARA USO DE RECURSOS

Se os itens de CUSTEIO ou CAPITAL (bem permanente) indicados nas listagens apresentadas

atenderem as necessidades da Unidade Escolar, ndo é necessario solicitar parecer da SEDU, pois ja esta

previamente autorizado. Caso ndo encontre algum item, sera indispensavel apresentar justificativa

fundamentada no Plano de Trabalho.

Quanto a aquisicdo de material, devem ser observados os seguintes critérios:

¢ Inexisténcia do referido material em estoque SEDU;

% A quantidade a ser adquirida deve limitar-se ao atendimento das reais necessidades;

1. Eixo Pedagogico
1.1 - Material Didatico e Pedagdgico

e Abaco de pinos;

e Abecedario;

e Adesivos;

e Agulha de tapeceiro;

o Agulhas diversas;

e Album para fotos;

e Alfabeto (madeira,im3,EVA)

e Alfinete colorido para mapa;

e Ancinho para jardinagem tamanho
pequeno;

e Apagador para quadro branco e negro;

e Apitos;

e Arame para artesanato;

e Argolinha para pulseira;

e Atlas geografico;

e Avental para pintura;

e Avental plastico para pintura;

e Bailarina;

e Baldes, pas de areia;

e Bambolé;

e Bandinha ritmica (plastico/madeira)

Banner;

Barbante 08 fios;

Barbante colorido;

Barraca infantil;

Barrado de EVA;

Bate pino;

Bexiga;

Blocos de espuma;

Bola;

Bolas de borracha (diversos tamanhos);
Boliche grande;

Bomba manual e bico para encher;
Bolas;

Bonecas;

Borracha;

Botao;

Brinquedos de areia;

Brinquedos de montar (plastico e
madeira)

Brinquedos médios de plastico (Ex;
escorrega, gangorra)

Caderno brochura;

Caderno brochuréo;
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Caderno de caligrafia;

Caderno de desenho;

Caderno espiral universitario;

Caderno pedagdgico (quadriculado);
Caixa tatil com texturas;

Caixas organizadoras plasticas
empilhaveis;

Caixinha para CD;

Caleidoscopio;

Caminhdes, carrinhos (diversos
tamanhos);

Caneta para CD;

Canetao;

Canudos;

Capacho;

Carimbo artesanal para pintura em
tecido;

Carimbo didatico;

Cavalete de pintura (mesa);

Cesta plastica para basquete;

Cola colorida;

Cola em bastdo;

Cola instantanea;

Colchdes para saltos grandes;
Colchonetes grandes tipo tatame com
velcro (solo);

Coletes para competicOes esportivas
(conjuntos em cores diferenciadas para
identificar times; (acervos da UE, ndo
poderdo ser doados aos alunos)
Compasso;

Cones;

Contagem;

Corda de nylon;

Corda de sisal;

Corda elastica;

Cordinha de varal;

Cortica;

Cubo de encaixe;

Dados grandes;

Dama;

Dicionario (uso coletivo);

Dominds variados;

E.V.A;

Elastico para cama de gato;

Entretela;

Espelho;

Esquadro;

Fantasias;

Fantoches/Dedoches;

Feltro;

Figuras em EVA para colagem;

Fio de nylon;

Fio de silicone;

Fita de cetim;

Fita métrica;

Fitas decorativas;
Fogdo/Geladeira/Pia/Armario/Microond
as/Sofa — Infantil (brinquedos plasticos)
Folha de linguagem;

Folha de linguagem com pauta;
Forminha de gelo;

Furador artesanal com varios desenhos;
Furador artesanal com varios desenhos;
Furados com 2 furos;

Furador com 4 furos;

Garfo para jardinagem tamanho

pequeno;
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Girafa gigi-medida;

Giz branco antialérgico para quadro
negro;

Giz colorido antialérgico para quadro
negro;

Im3;
Jogo de memodria;

Jogo de percurso;

Jogo de baralho;

Jogos, brinquedos diversos para
brincadeira simbdlica;

L3 (diversas espessuras e cores)

Latex;

Letras moveis;

Ludo gigante;

Lupa;

Mapas;

Maquiagem infantil (para atividades
previstas no PPP da UE)

Mascaras diversas;

Massinha para modelar;

Material dourado;

Material para horta e jardinagem;
Moldes vazados;

Motoca (toda em plastico)

Numeros (madeira, ima, EVA);

Papel almaco com pauta;
Papel quadriculado;

Papel sulfite A3;

Pas de jardinagem, tamanho pequeno;

Percurso para quadra;
Perucas;

Pincel para quadro branco;
Postes para rede de volei;
Quebra cabega;

Raquetes;

Rede de gol;

Rede de vélei;

Renda;

Retalhos de EVA, tecido, madeira;

Roupas de boneca;
Sementes;

Tapete EVA com borda;
Tecidos diversos;

Tesoura de picotar;

Tesoura infantil sem ponta;
Tonquinha (toda em plastico);
Touca para banho;

Triciclo pega carona;

Vareta de pipa;

Xadrez gigante;

23|



1.1.1 - Material Esportivo

Recursos de custeio para despesas com materiais esportivos e educativos.

e Apitos; eMesa de madeira para xadrez com
® Arcos de ginastica ritmica; gavetas;

e Bambolés; e Mini gol;

® Barras fixas e moveis para danga; e Par de antenas para rede de volei;

e Barreira de salto ajustavel; ® Pecas para manutencgao de Skate;

e Berimbau e pandeiro; e Placar de plastico;

e Bola de vinil parque; e Raquete de ténis e plastico;

® Bolas de ginastica ritmica; e Rede com suporte de mini volei;

® Bombas para encher bola eRedes para praticas de esportes (futsal,
e Caixa de Som portatil; volei, basquete)

e Caneleiras; e Reldgio temporizador para xadrez;

e Cordas; eSacolas para guardar os materiais
e Espelho para sala de danga/ginastica; esportivos;

e Luvas de goleiro; e Suporte portatil ou poste de Badminton;
e Materiais para ténis de mesa (redinha, eTabela de basquete com regulagem de
bolinha, raquete); altura;

1.1.2 - Atividades Culturais Extraclasse
Esse recurso deve ser administrado pela Unidade Escolar'de acordo com o seu Projeto Politico Pedagdgico
— PPP, neste segmento estdo inclusos recursos para o transporte e ingressos para os alunos (quando for o
caso). Todas as atividades culturais. extraclasse realizadas devem seguir as orienta¢des contidas na
Instru¢do Normativa SEDU n2 15 de 02/09/2019(Anexo).
Serd possivel a utilizacdo de recursos para compra de ingressos para acompanhante. Além do professor,
poderdo acompanhar até dois adultos por sala (quando necessario).
Na nota fiscal do transporte, é indispensavel que na descricao dos servicos conte:

=> Destino;

=> Data da Atividade;

=> Numero de passageiros transportados;

=> Quantidade de 6nibus utilizados.

Poderd ser incluido mais de um transporte na mesma nota fiscal, desde que descritos separadamente,

com as informagdes e valores de cada um.
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1.2 Eixo Administrativo

1.2.1

— Custeio Administrativo

Recursos de custeio para despesas com material para area administrativa, suprimentos de

informatica, cartdrio, locacdo de copiadoras, bem como, servicos de reprografia.

e Almofada para carimbos

e Apontador para lapis

e Bateria para filmadora e
camera fotografica

e Bloco para flip-chart

e Bloco post-it adesivo

¢ Blocos de arquitetura

e Cabo para aparelho
elétrico

e Cabo USB

e Cabos para impressora

e Caixa para arquivo morto

e Calculadora de bolso

e Caneta corretiva

e Caneta esferogréfica

e Caneta gel

e Capacho

e Carimbos administrativos

e Cartucho de tinta preta e
colorida (para impressora
com uso racionalizado,
coerente e restrito aos
planos  pedagdgicos e
Servigos administrativos
especificos)

e Chaveiros de identificacdo

o Chips de celular

o Clips

e Colchetes

e Cordinha de varal

e Corretivo em fita

e Corretivo liquido

e Cracha transparente

e Marca texto

o Elastico

e Envelope (varios
tamanhos)

e Envelope pardo pequeno e
grande

e Envelopes para CDs

eEspiral e capa para
encadernacao

e Esquadro

o Estilete

e Etiquetas

e Extrator de grampos

e Fecha-caixa

o Filtro de dgua para salas de
aula (unitarios)

o Filtro de linha

e Fita adesiva marrom (PVC)

o Fita adesiva transparente

e Fita crepe

e Fita magica

e Fita para demarca¢do de

area

o Fita para impressora
matricial

e Fitas decorativas

o Fitilho sortido

e Fotocondutor

e Formulario continuo

e Furador para papel
pequeno

o Grafite para lapiseira

e Grampeador de tapeceiro

e Grampeador pequeno

e Grampo para grampeador

e Grampo trilho

e Lamina para estilete

e Livro ata

e Livro caixa

e Livros fiscais

e Lixeiras infantis para patio
(palhacinho, sapinho, etc.)
até 100 litros

e Luvas descartdveis

e Mascaras descartaveis

e Marcador para quadro
branco

e Midias diversas (CD-R,
DVD-R, Cartdes SD e Micro
SD, pen-drive (até 16gb)

¢ Molha-dedo
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e Mouse

® Mouse Pad

e Mural ou quadro de cortica

e Organizador de gaveta e
mesa

e Pano de chao alvejado

e Pasta com ferragem
(papeldo ou plastico)

e Pasta com grampo trilho

e Pasta catdlogo

e Pasta catalogo com
plastico

e Pasta com aba elastica

e Pasta L

e Pasta polionda

e Pasta polipropileno (varias
espessuras)

e Pasta sanfonada

e Pasta suspensa

e Peneira para pintura

e Pequenos itens de custeio
referente as demandas de
tecnologia assistiva

e Percevejo

e Pilhas/pilhas recarregéveis
e carregador para pilha e
baterias

e Pincel para quadro branco

e Pistola de cola quente

e Plastico 2 ou 4 furos

o Plastico grosso para forrar
mesas

e Plastico para plastificadora

e Porta caneta

e Porta carimbo

e Porta CD

e Porta clips

e Porta papel

e Pranchetas (madeira e
acrilico)

o Pregadores de roupa

o Quadro flanelado

e Rastelo para jardim

o Refil para cola quente

o Refil para plastificadora a
frio

e Regador

e Reldgio de parede (modelo
basico alimentado por
pilhas AA, exceto inox)

¢ Revelacgdo de fotos

e Revestimento de cadeiras

e Saco plastico

e Saco refil para aspirador de
pd

o Sulfitao

o Sulfite

e Suporte para fita adesiva

e Suporte simples para dgua

e Teclado para computador

e Tesoura para uso geral

e Tinta para carimbo

e Toalha de mesa

e Toner para impressora

e Transparéncia xerografica

e Tlnel (material para
educacao fisica)

e \asos

e Visores para pasta

suspensa

1.2.2 Contabilidade

Esta previsto, no Termo de Colaboragdo, recurso especifico para pagamento da Contabilidade e
toda execucdo dos servicos contabeis e prestacdao de contas da APM. Os servicos de contabilidade
poderdo ser contratados e formalizados por meio de contratos anuais, cujas cOpias deverdo ser

apresentadas na primeira presta¢do de contas de cada exercicio.
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1.3 Eixo Manutengdo e Estrutura

1.3.1 Programa Escola Linda de Verdade

Este eixo destina-se a execugao de a¢les para manutencgao predial e incluira as seguintes despesas:

° Aquisicao de materiais e servicos para manutencao e conservacdo do prédio;
° Reparos e zeladoria do prédio escolar: hidraulica, elétrica, pintura, serralheria;
° Servigos de pequena monta para manutengao e conservagao do imdvel;

Os recursos deverao ser utilizados em espacos ja existentes, VEDADAS as construcdes,
edificacoes ou reformas estruturais.

Segue alguns exemplos de pequenas manuteng¢des que a APM deverd executar com este custeio,
lembrando que os pagamentos da mao de obra deverdo ser efetuados mediante apresentacao da Nota

Fiscal dos servicos executados.

° Pequenos reparos em instalagGes elétricas, hidraulicas e de telefonia;

° Servigcos de carpintaria, marcenaria e serralheria;

. Servicos de pintura sob a orientacdo da Divisdo de Obras, Manutencdo Escolar e Apoio Logistico;

° Troca de lampadas, reatores (dar preferéncia para troca para lampadas de led), luminarias;

) Conserto e/ou substituicdo de esquadrias, portas, batentes, grades e alambrados, eliminagdo de

pontos de ferrugem, desempeno e lubrificacdo de portas, portdes, janelas e demais esquadrias;

. Substituicdo, reparos e lubrificagdo de fechaduras, dobradigas e trincos danificados, inclusive
troca de tambores, segredos, confeccao de chaves e aquisicdao de cadeados;

° Substituicdo de vidros quebrados ou trincados;

° Manutencdo, substituicdo, reparos, pintura, impermeabilizacdo e limpeza de telhados, calhas,
canaletas, rufos, condutores, valetas, valas, ralos e similares. Essas verificagbes e servicos devem ser
feitos preventivamente, com a frequéncia de uma vez a cada 30 dias nos periodos chuvosos e a cada 60
dias nos periodos de estiagem, de modo a evitar goteiras, transbordamentos e alagamentos;

° Limpeza e Manutengao do Filtro Central;

° Conserto, revisdo, substituicdo e desobstrucdo das instala¢des hidraulicas, reparos e substituicdo

de torneiras, valvulas, conexdes, registros, sifoes, valvulas de descarga;

° Troca de areia do parque;
° Higienizacao da areia do parque;
° Retirada de entulho apds execucdo de servicos;
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A seguir, listamos alguns itens para uso em manutengdo predial, cuja aquisicdo ja é prevista e

permitida, sem necessidade de consulta ao nosso setor:

Adaptador para vaso sanitario infantil;
Areia;

Assento sanitario infantil/adulto;
Benjamim;

Bragadeira;

Brocas para furadeira;

Buchas;

Cadeado;

Calhas de luz;

Canaleta plastica para passagem de
fiagao;

Cantoneiras para parede;

Chave de fenda;

Chaves (cdpias e confecgdo);
Chuveiro;

Cimento;

Contator para bomba d’agua;

Cola plastica;

Cola dessilicone;

Cola de madeira;

Courinho para torneira;

Corrente;

Corrente para cadeados;

Corrimao;

Cortina ou blackout em tecido;
Cotovelo;

Disjuntor;

Domus (manutengao, troca, limpeza);
Elementos filtrantes para filtros de agua;
Espelho;

Espelho para interruptores, tomada;

Extensdo elétrica;

Fechadura/maganeta, dobradicas e
batentes;

Ferramentas avulsas para pequenos
consertos;

Ferramentas manuais;

Filtro de dgua unitario;

Fios de diversas bitolas;

Fita antiderrapante;

Fita isolante;

Fita veda rosca;

Gesso;

Grampeador para tapeceiro;

Interruptor;

Lampadas;

Lixas para parede, madeira ou ferro;
Mangueira;

Martelo;

Massa corrida;

Mola aérea para portas;

Parafuso;

Paviflex e Persiana (conserto/lavagem);
Pincéis;

Portas ou folhas de porta;

Prego;

Puxador;

Rastelo para jardim;

Reator;

Redes de protecdao em nylon —instalagdo
€ manutengao;

Refletores;
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e Registros/torneiras;

e Resisténcia para torneira e chuveiro;

e Rodapés;

e Saboneteira para fixar na parede;

e Sensores de pontos de alarme (em
sistema ja existente);

e Servigos de jardinagem;

e Sifdo;

e Silicone;

e Suporte para mangueira;

e Suporte de papel higiénico;

e Suporte de papel toalha;

Porteiro eletronico e fechadura automatica

e Suporte para sabonete liquido;

e Telha;

e Tinta;

e Toldos/coberturas (manutencao e
reposicdo de existentes);

e Tomada;

e Trilho para cortina;

e Trinco;

e Tubos e conexdes hidraulicos;

e Vaso sanitario infantil/adulto;

e Vela para filtro de agua.

Este recurso traz maior segurancga e gera maior produtividade nos atendimentos, visto que podem

incluir imagens de video para identificagdo de visitantes.

Exemplos de materiais de custeio:

e Fonte eletronica 12 volts;

e (Caixa acoplamento para cabos;

e Conectores;

e Grade protecdo externa de
cameras;

e Botao acionamento;

1.5. Manuteng¢do de Bens Patrimoniados

Este segmento é especifico para as
despesas com conserto e manutengdo de
equipamentos e mobilidrios patrimoniados, sob
guarda da UE, tanto para pagamento de mao de
obra quanto para aquisicdo de pecas especificas
para tais servicos. Alertamos que a legislacdo
municipal ndo indica, a principio, a manutencao
de bens cujo valor da manutencao seja superior
a 50% do valor de um bem equivalente novo
(Decreto n2 26.400/2021).

e Extensores de cabo de rede;

e Tubulagdes, eletrodutos flexiveis.

Exemplos de materiais de capital:
e Kit porteiro;

e _ Fechadura elétrica;

e Switch HDMI;

e Switch ethernet de rede (portas)

Deve constar no corpo da nota o numero do
patrimbnio do bem que serd feita a manutencao.
Aquisicao de suprimentos de informdtica ndo se

enquadra neste segmento.

Para regularidade da despesa, é indispensavel
indicar o ndmero de Patrim6nio do bem no
documento fiscal (pode ser a mdo, no corpo da
via original).
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1.6. Eixo Capital

Antecedendo a aquisicdao de equipamentos que necessitem suprimentos rotineiramente, tais como
impressoras copiadoras (toner, fotocondutor, cartuchos), é indispensdvel verificar os custos desses

suprimentos, de forma a nao se tornar invidvel as APMs suas manutenc¢des com recursos dos repasses.

1.6.1. Bem Permanente Pedagdgico/Administrativo

Equipamentos e mobilidrios previstos para aquisicdo com os recursos repassados.

Amplificador de som;
Aparelho celular (até o valor maximo de
RS 800,00);
o (1 plano até RS 60,00 mensal e
Chip — (CUSTEIO);
Aparelho telefonico;
Aparelho de som;
Ar condicionado para o laboratério de
informatica;
Armario;

Arquivo de ago ou madeira;

Copiadora;

Data show (projetor multimidia);

Desfragmentadora de papel;

Desumidificador de papel;
Encadernadora;

Escada;

Estabilizador;

Estante de madeira de aco;
Ferramentas elétricas;
Guilhotina;

HD Externo;

Balcdo (tipo atendimento); HUB;
Banco; Impressora;
Banqueta; Instrumentos musicais (consultar

Bebedouro para uso comunitario;
Bicicleta infantil;

Brinquedos para parque madeira, ferro

informando o tipo);
Lavadora de alta pressao;

Microfones;

e/ou aco; Monitor de video;
Cadeira de escritério; Nobreak;
Caixa acustica; Persianas;

Caixa acustica amplificada;
Camera digital;
Casinhas de plastico;

Computador;

Plastificadora;
Quadro branco;
Quadro de avisos;

Quadro de chaves;
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e Quadro negro; o TV,

e Retroprojetor; e Transformador de voltagem (consultar
e Roteador; informando o modelo);

e Scanner; e Ventiladores (de coluna ou de parede —
e Switch; ndao sao permitidos ventiladores de
e Tela de projecio; teto);

e Tripé (para microfone, filmadora, tela);

Antecedendo a aquisicio de equipamentos que necessitem suprimentos
rotineiramente, tais como impressoras copiadoras (toner, fotocondutor, cartuchos), é
indispensavel verificar os custos desses suprimentos, de forma a nado se tornar inviavel as

APMs suas manutenc¢des com recursos dos repasses.

1.6.2 Espago Maker

Sdo espacos do tipo “multiuso”, envolvendo caracteristicas de oficina, laboratdrio, estudio, um espaco

de possibilidades de invencdes e reinven¢des do mundo.

Equipamentos e mobilidrios previstos para aquisicdo com os recursos repassados.

e Camera de foto e filmagem,; e Impressora Laser ou Jato de Tinta;

o Kits de Chaves de fenda, Philips, alicates; e Impressora 3D;
( para uso do professor) e Balanca de cozinha digital;

e Dispositivo de informatica (Notebook, e Mini serra elétrica (para uso do
Computador, tablete, celular); professor);

e Projetores Multimidia; e Maquina de costura (para uso do

e Brinquedos para programacao (iniciacdo professor);
a robodtica) e Microfones;

e Nobreaks e Gravadores de som;

e Dispositivo de informdtica com tela e Mobiliario: Bancadas, Estantes,
touch para alunos com deficiéncia; Armarios, Banquetas;

e Ferramentas (furadeira, parafusadeira, e Organizadores do espago; carrinho
lixadeira) (para uso do professor); gaveteiro, nichos, estante, caixa box (em

e HD externo; aluminio), painel “porta ferramentas”;
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e Sistema de iluminagdo para foto, video,
animacao (Tripé e refletores infinitos);

e Softwares;

Consideram-se materiais de consumo:

e Placas de prototipagem;

e Shields compativel com a placa
adquirida;

e Placas de baixa condutividade;

e Placas de integragdo fisica e circuitos
simples;

e Kit educacional eletronico;

e Materiais de eletronica (resistores,
suporte de pilha/baterias, fios, sensores,
motores);

e LEDs, fita condutiva, cabos, jumps e etc;

e Caixa de ferramentas;

e Abragadeira em nylon;

o Eldsticos

e Cabo de rede;

1.6.3 Tecnologia Assistiva na Escola -

e Webcam;

e Insumos (para impressora 3D, para
cortadora laser, solda, costura e outros);

e Materiais de papelaria e diversos
(palitos, canudos massinha, google eyes,
chenille, aramado, marmitex, papel
aluminio, fita adesiva resistente (duct
tape ou silver tape), balGes, bexigas,
feltros, lantejoulas, velcro, kit de costura
e papeldo);

e Placas de MDF;

e Kits  estruturados para  robdtica
(aquisicdo e reposicdo);

e Carregadores de pilhas;

e Pilhas recarregaveis;

e Tecido Chroma Key (apenas o tecido);

e Placa de captura video/audio.

Serdo permitidas as aquisicGes de itens de tecnologia assistiva, tais como:

* Maquina Braille

* Lupa Eletronica,

* Reglete de Mesa Puncdo,
* Soroban,

* Guia de Assinatura,

* Globo Terrestre Adaptado,

* Kit de Desenho Geométrico Adaptado,

* Calculadora Sonora e Software para
produgdo de desenhos graficos e tateis,

*» Softwares de comunicacdo alternativa e
aumentativa, que atendam as necessidades dos

alunos.
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Consideram-se materiais de custeio da Tecnologia Assistiva:

. Computador; . Esquema corporal;

. Fones de ouvido e microfones; J Memoria de numerais;

. Scanner; *  Tapete quebra cabeca;

. Impressora Laser; . Software para comunicac¢do alternativa;

. Teclado com colméia; o Sacoldo criativo;

. Mouse; o Quebra cabecas sobrepostos;

. Acionador de pressao; o Domind de animais em linguas de sinais;

. Bandinha ritmica; o Meméria de anténimos em linguas de sinais;
. Doming; . Conjunto de lupas manuais;

. Material dourado; U Domind com textura;

Este manual sera atualizado sempre que necessario, ndo s6é em decorréncia e
alteracBes das normas que o regulamentou, mas também com o objetivo de molda-
lo continuamente as melhores praticas administrativas.

A versdo, sempre atualizada, deste manual estara disponibilizada no site da SEDU.

Marcio Bortolli Carrara
Secretdrio da Educagdo

Rodrigo Maganhato
Prefeito
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Anexos — Instrucao Normativa n° 15/2019

SEE Prefeitura de Secretaria da Educagdo
,/‘.9 <, SOROCABA Centro de Referéncia em Educacio “Dom José Lambert”

Rua Artur Caldini 211 - Jardim Saira — CEP 18085-050 — Sorocaba — SP
Fone: (15) 3228.9504 / 9505
sedu@sorocaba.sp.gov.br

Instrugdo Normativa SEDU n° 15 de 02 de setembro de 2019

(Dispoe sobre a normatizagdo para atividades culturais extraclasse envolvendo os
estudantes regularmente matriculados na rede de ensino de Sorocaba)

O Secretério da Educagéo no uso de suas atribuigbes que lhe sdo conferidas pelo Decreto
n° 22.664, de 2 de margo de 2017,

Considerando a legislagcéo educacional (Lei de Diretrizes e Bases da Educagéo Nacional n°®
9394/1996; Estatuto da Crianga e Adolescente — Lei Federal n°® 8069/1990, especificamente,
Art 83 e Art 251) que preconiza que a educagdo escolar vincula-se a pratica social,
garantindo aos estudantes acesso as fontes de cultura;

Considerando a Resolugdo CONTRAN N° 277 DE 28/05/2008, que dispbe sobre transporte
de menores de 10 anos e a utilizagdo do dispositivo de retengo para o transporte de
criangas em veiculos;

Considerando as intencionalidades da equipe escolar expostas no Projeto Politico
Pedagogico da Instituicdo Educacional, quanto a participagédo de todos os estudantes em
propostas de atividades culturais e educativas extraclasse;

Considerando que as atividades culturais extraclasse devem ter por objetivo propiciar ao
estudante o conhecimento da diversidade cultural da cidade e/ou ambientes culturais e
promover a interdisciplinaridade;

Considerando a necessidade de alinhamento de procedimentos junto & rede de ensino e, no
caso, em relacéo a saida de estudantes do espago escolar; e

Considerando a responsabilidade dos gestores escolares quanto a integridade fisica dos
estudantes da rede municipal de ensino, fora do ambiente institucional, quando em atividade
escolar

INSTRUI:

. 2 . A 720}
Art 1° Para atividades culturais extraclasse na Comarca de Sorocaba faz-se necesséria a
autorizagéo dos pais e/ou responsaveis legais, considerando ida, retorno e permanéncia das
criangas e adolescentes no local pretendido.

Art 2° N&o ha restricdo legal de idade para atividades culturais extraclasse.

Paragrafo Unico. O diretor da instituicdo educacional deve analisar, junto com a equipe
escolar e com foco no Projeto Politico Pedagégico, a pertinéncia e conveniéncia de criangas
participarem de atividades culturais extraclasse.

Art 3° Os proponentes da atividade cultural extraclasse devem atender e atentar-se a
legislagéo que dispbe sobre o transporte de menores de 10 anos e a utilizagdo do
dispositivo de retengdo para o transporte de criangas em veiculos.

Pagina 1 de 2
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42
{2-'3',3 Prefeltura de Secretaria da Educagdo
,F -&... SOROCABA Centro de Referéncia em Educagdo “Dom José Lambert”
Rua Artur Caldini 211 — Jardim Saira — CEP 18085-050 — Sorocaba — SP

Fone: (15) 3228.9504 / 9505
sedu@sorocaba.sp.gov.br

Art 4° As atividades culturais extraclasse devem ser apresentadas ao Supervisor de Ensino
para ciéncia, a Divisdo de Apoio Técnico Pedagdgico para conhecimento e ao Secretario da
Educagéo para apreciagéo.

Art 5° Todas as agBes/solicitagdes que se referem a saida de estudantes do ambiente
escolar para atividades culturais devem ser de autoria da Associagédo de Pais e Mestres
(APM) da Instituicdo Educacional e aprovadas pelo Conselho de Escola.

Art 6° A documentagéo das atividades culturais extraclasse a ser apresentada a Superviséo
de Ensino, via oficio, para apreciagdo do Secretario da Educagéo € a seguinte:

| — Solicitagdo de saida com estudantes, assinada pela Associagéo de Pais e Mestres
(APM) e demais responsaveis, com descrigdo da proposta da atividade, objetivo, local, dia e
periodo da atividade, relevancia pedagoégica, turmas envolvidas;

Il — Ata (s), devidamente assinada (s), das decisGes e aprovago da atividade pela
Associagédo de Pais e Mestres e Conselho de Escola;

Il - Copia do contrato firmado entre a Associagcdo de Pais e Mestres e a empresa
fornecedora do transporte;

IV - Cébpia do seguro viagem;

V - Declaragéo da direg8o da instituicdo educacional informando as equipes para cuidados

e seguranga das criangas;
VI - Declaragdo da dire¢do da instituicdo educacional de que a atividade cultural extraclasse
tera a participag@o de todos os estudantes autorizados pelos pais e/ou responsaveis;

Paragrafo Unico. Toda a documentagdo elencada nos incisos anteriores deve ser
encaminhada, com antecedéncia minima de 45 dias a data programada, aos cuidados do
supervisor de ensino da Unidade Educacional.

Art 7° Os casos omissos serdo resolvidos pelo Secretario da Educagao.

Art 8° Esta Instrugdo Normativa entrara em vigor na data de sua publicagéo, ficando
revogadas as disposicdes em contrario.

Pagina2de2

35|



Lei n° 11.730, de 08 de junho de 2018.

@ Leis

www.LeisMunicipais.com.br

Versdo consolidada, com alteracdes até o dia 07/06/2019

LEI N° 11.730, DE 8 DE JUNHO DE 2018.

Dispée sobre a identificacao das empresas, que
contratam com o Municipio de Sorocaba, cumpridoras
das leis e decretos federais referentes a obrigatoriedade
do preenchimento das cotas de aprendizes e deficientes
e da outras providéncias.

(Processo n? 16.517/2018)

Projeto de Lei n® 18/2018 - autoria do Vereador PERICLES REGIS MENDONGCA DE LIMA.

A Camara Municipal de Sorocaba decreta e eu promulgo a seguinte Lei:

O objetivo desta Lei é verificar a situagdo das empresas, que contratam com o Municipio de

Sorocaba, no tocante ao cumprimento das leis e decretos federais que determinam o preenchimento das
cotas de aprendizes e deficientes.

Pyl e : o s I Mmichos ot
5 ) ; fori _

Pardgrafo Unico. Considera-se Municipio a Prefeitura Municipal de Sorocaba e a Cdmara Municipal de
Sorocaba. (Redagdo dada pela Lei n2 12.020/2019)

No ato da contratagdo, nas prestagdes de contas ou sempre que solicitado, as empresas que
firmam contratos com o Municipio, para contratagdo de bens, servicos ou obras, deverdo
informar: (Redacdo dada pelo Decreto n2 12.020/2019)

| - se cumprem o art. 93 da Lei Federal n? 8.213, de 24 de julho de 1991, que estabelece a
obrigatoriedade de preenchimento no quadro de funciondrios da empresa com beneficidrios reabilitados
ou com pessoas com deficiéncia;

Il - se cumprem as obrigagdes do Decreto n? 5.598, de 1° de dezembro de 2000, que regulamenta a
contratagdo de aprendizes e dd outras providéncias e os artigos da Consolidagdo das Leis do Trabalho,

aprovados pela Lei n2 10.097, de 19 de dezembro de 2000, que preconizam a contratagdo de aprendizes;

Il - se ndo estdo efetivamente cumprindo as determinagdes legais, embora sejam obrigadas, expondo
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0s motivos;
IV - se ndo se enquadram nestas obrigatoriedades, expondo os motivos.

A informacdo solicitada no art. 22 deverd ser prestada por qualquer um dos documentos abaixo
relacionados:

| - documento oficial expedido por 6rgdo responsavel pela fiscalizagdo do trabalho;

Il - documentos ou relatérios emitidos eletronicamente em sites governamentais;

Il - documentos oficiais disponiveis na empresa para fiscalizagao;

IV - por uma declaragdo de préprio punho do responsavel legal da empresa contratada.

§ 12 No decorrer da vigéncia do contrato a empresa se compromete a renovar a informagdo disposta
no caput juntamente com a entrega dos documentos relacionados a comprovagdo da entrega dos bens,

servigos ou obras.

§ 22 Nos contratos em que a entrega dos bens, servi¢os ou obras forem inferiores a 30 (trinta) dias, a
obrigacdo descrita no § 12 do art. 32 passa a ser mensal.

Caso uma empresa seja a Unica para a contratagdo de bens, servigos ou obras, indispensaveis as
atividades operacionais, o Municipio poderd dispensar o cumprimento do art. 22, fundamentando no
processo os motivos desta excepcionalidade.

Cabe ao Municipio dar ciéncia expressa as empresas desta Lei no processo de contratagdo.

As despesas com a execugdo da presente Lei correrdo por conta de verba orgamentdria prépria.

Ficam revogadas as leis n2s 11.537, de 21 de junho de 2017 e 11.551, de 21 de julho de 2017.

Esta Lei entra em vigor na data de sua publicagdo e serd aplicada aos contratos firmados ap6s
essa data.

Paldcio dos Tropeiros, em 8 de junho de 2018, 3632 da Fundagdo de Sorocaba.

JOSE ANTONIO CALDINI CRESPO
Prefeito Municipal

GUSTAVO PORTELA BARATA DE ALMEIDA
Secretario dos Assuntos Juridicos e Patrimoniais

ERIC RODRIGUES VIEIRA
Secretario do Gabinete Central

HUDSON MORENO ZULIANI
Secretdrio de LicitagBes e Contratos

Publicada na Divisdo de Controle de Documentos e Atos Oficiais, na data supra.

VIVIANE DA MOTTA BERTO
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Art. 9° da Lei n° 8.666/93 -

Lei n® 8.666 de 21 de Junho de 1993

Regulamenta o art. 37, inciso XX, da Constituicdo Federal, institui normas para licitagdes e contratos da
Administragdo Publica e da outras providéencias.

Art. 90 Nio podera participar, direta ou indiretamente, da licitacdo ou da execucdo de obra ou servigo e
do fornecimento de bens a eles necessarios:

I - 0 autor do projeto, basico ou executivo, pessoa fisica ou juridica;

II - empresa, isoladamente ou em consércio, responsavel pela elaboragéo do projeto basico ou
executivo ou da qual o autor do projeto seja dirigente, gerente, acionista ou detentor de mais de 5%
(cinco por cento) do capital com direito a voto ou controlador, responsavel técnico ou subcontratado;

IO - servidor ou dirigente de érgdo ou entidade contratante ou responsavel pela licitagéo.

Art. 154, VIII da Lei 3.800/91 — Estatuto dos Servidores Publicos
Municipais
CAPITULO Il
DAS PROIBICOES
IR séo proibidas ao funciondrio toda agdo ou omisséo capazes de comprometer a dignidade e o decoro
da fungdo publica, ferir a disciplina e a hierarquia, prejudicar a eficiéncia do servico ou causar dano a
Administracdo Publica, especialmente:

| - ausentar-se do servico durante o expediente sem prévia autorizacdo do chefe imediato;

Il - retirar, sem prévia autorizacdo da autoridade competente, qualquer documento ou objeto da
reparticdo;

Il - recusar fé a documentos publicos;

IV - referir-se publicamente, de modo depreciativo as autoridades constituidas e aos atos da
administracdo;

V- cometer a pessoa estranha a reparticdo, fora dos casos previstos em lei, o desempenho de encargo que
Ihe competir ou a seus subordinados;

VI - compelir ou aliciar outro funcionario no sentido de filiacdo a associacdo profissional ou sindical, ou a
partido politico;

VIl - insubordinagdo em servico;

VI - participar de geréncia ou administracdo de empresa privada, de sociedade civil, ou exercer comércio
e, nessa qualidade, transacionar com o Municipio exceto na qualidade de acionista, cotista ou comanditario;
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SECRETARIA DA
EDUCACAO
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